/l”l\ A] untament 08394 Sant Viceng de Montalt

de’Sant Viceng de Montalt http://www.svmontalt.cat

ANUNCI BOPB

Per Decret d'Alcaldia num. 1381 de data 30 de novembre de 2022 de
I'Ajuntament de Sant Viceng¢ de Montalt, s’han aprovat les bases i la convocatoria
per cobrir mitjangant concurs-oposicio lliure una plaga d’Auxiliar Administratiu/va
Escoles municipals i constitucié de borsa de treball a ’Ajuntament de Sant Viceng
de Montalt. El termini de presentacié de sol-licituds sera de 20 dies naturals a
comptar des de l'endema de la ultima de les publicacions dels anuncis de
I'extracte de la convocatoria en el DOGC.

Aixi mateix, s'adjunten les bases reguladores de les proves selectives:

BASES QUE REGIRAN EL PROCEDIMENT DE SELECCIO PER A LA COBERTURA
D’UNA PLAGA VACANT A LA PLANTILLA MUNICIPAL DE PERSONAL LABORAL
AUXILIAR ADMINISTATIU/VA D’ESCOLES MUNICIPALS MITJANGANT CONCURS
OPOSICIO LLIURE, PER LA VIA DE LA CONSOLIDACIO | ESTABILITZACIO DE
L’OCUPACIO TEMPORAL (COT).

1.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA.

Aquestes bases tenen per objecte la regulacié del procediment de seleccio per a la
cobertura d'una plaga vacant a la plantilla municipal de personal laboral auxiliar
administratiu/va, mitjangant concurs oposicio lliure, mitjangant la via de la consolidacio i
estabilitzacio de I'ocupacio temporal (COT).

La plaga convocada es troba inclosa a I'Oferta Publica d’Ocupacio corresponent a 2022,
aprovada per Decret de 'Alcaldia d'aquest Ajuntament numero 614 de data 26/05/2022
(BOPB 30/05/2022) amb la seguent descripcio:

PLANTILLA ANY 2022

CODI PLACA Sistema de provisio

Identificacio Placa Grup Subgrup

L | Aux. Administratiu/va ‘ C2 ‘ 78 ‘ Concurs/Oposicié

Tel. 93 791 05 11 - Fax: 93 791 29 61

La seleccio s’efectuara per concurs oposicié lliure.

A banda de la cobertura de la vacant, se seleccionara dins de la convocatoria
corresponent una borsa d’aspirants que cobriran les necessitats de cobertura de llocs
de treball per part d’auxiliars administratius, amb placa a la plantilla o sense.
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Un cop constituida les borses d’aspirants, les provisions es faran seguint I'ordre de
puntuacio obtinguda pels/ per les aspirants que hagin accedit a la borsa.

2.- CARACTERISTIQUES DELS LLOCS DE TREBALL

SP 38. FITXA DESCRIPTIVA LLOC DE TREBALL AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA ESCOLES MUNICIPALS

A - IDENTIFICACIO

AREA SERVEIS A LA PERSONA
DENOMINACIO DEL LLOC AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA ESCOLES MUNICIPALS
TIPOLOGIA LLOC BASE

REGIM JURIDIC LABORAL

ESCALA ADM.GENERAL
SUBESCALA AUXILIAR

GRUP 2

COMPLEMENT DE DESTI 14

FORMA DE PROVISIO CONCURS OPOSICIO
DOTACIO 1

TIPOLOGIA DE LA JORNADA ESPECIAL DE 37,50H

C- FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

C.1 Objectiu fonamental del lloc o missio

C. 2 Funcions basiques

e Col-laborar en la tramitacio i seguiment dels expedients i/o programes que es porten des
de la seva unitat d’adscripcio, aixi com dels contactes amb tercers que aquests
requereixin.

Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacio necessaria per a l’execucio
dels tramits o expedients economics i/o0 administratius de la unitat d’adscripcio.
Transcriure documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents
suports informatics i models a la unitat d’adscripcio.

Realitzar calculs simples, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altra
aplicacié informatica adequada, per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat
d’adscripcio.

Donar suport operatiu als técnics adscrits a la seva unitat organitzativa, assumint les
tasques basiques de caire administratiu i procedimental.

Registrar, classificar i arxivar documentacio.

Controlar que la documentacio generada, rebuda i emesa sigui la correcta.

Mantenir actualitzat arxiu i les bases de dades informatiques de la unitat d’adscripcio.
Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot allo que sigui de la seva
competeéncia.
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e Vetllar per la proteccio de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris d’ética
i transparencia.

e Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els
equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencio de riscos laborals.

e |, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin atribuides.

C. 3 Funcions especifiques

Realitzar les tasques i funcions administratives que comporten les escoles Municipals a les

que estigui assignat- assignada: colelaborar en la tramitacio dels processos administratius

vinculats a ’Escola d’acord amb les directius i els procediments establerts pel Director/a

(inscripcions, matriculacions, agenda escolar, transcriure el quadrant de professors, les

actes de les reunions, quotes, expedients academics, informes i documents generalitat i

departament d’ensenyament, etc.)

e Controlar ’entrada i sortida d’alumnes, aixi com durant la seva permanéncia a |’escola.

e Dur a terme elaboracions simples de cartells, triptics de la publicitat i comunicacié de
l’escola.

e Encarregar-se del material fungible de la unitat.

e  Col-laborar en la recollida de dades necessaries per mantenir els indicadors de gestio i la

memoria anual.

D- PROVISIO DEL LLOC

Formacié reglada Equivalent a la propia del subgrup de classificacio C2
del personal funcionari.
Nivell de catala Nivell de coneixement de catala exigit per 'Ajuntament,

dacord amb decret 161/2002, sobre avaluacid i
certificacio de coneixements de catala

Formacié complementaria Atencio6 al public
Procediment administratiu
Arxiu de documents administratius i comptables
Redaccio de documents administratius
Informatica a nivell d’usuari: processadors de textos,
bases de dades, fulls de calcul,... tecnologies de la
informacio i de la comunicacio en general.

Experiéncia: En ’ambit de l'atencid al public i suport administratiu
en UAdministracié publica i/o0 en el sector
privat.

La jornada especial de 37,5 hores setmanals es distribuira de la seglent manera,
coincidint amb el Calendari Escolar aprovat per ’Ajuntament de Sant Vicenc de Montalt
per a cada curs escolar per a les escoles municipals:

Dilluns, dimarts, dijous: de 8:45-13:30 Escola Bressol, de 15:30-20:00 Escola de Musica
Dimecres de 8:45-13:30 i de 14:30-18:00 Escola Bressol
Divendres de 8:45-14:00 Escola Bressol.
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CARACTERISTIQUES DE LA BORSA D’ASPIRANTS.

La borsa d’aspirants que es pretén constituir tindra una vigéncia de tres anys i
comportara que qualsevol provisio que I’Ajuntament precisi formalitzar, haura de fer-se
amb personal que la constitueixi, per ordre de puntuacié obtinguda en el procés selectiu.

3.- CONDICIONS GENERALS DE LES PERSONES ASPIRANTS:

Per tal de poder participar en el procés selectiu, les persones aspirants hauran de reunir,
amb anterioritat a 'acabament del termini de presentacié d’instancies, els seglents
requisits:

a) Nacionalitat: Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol dels paisos membres
de la Uni6 Europea o la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits
per la Unido Europea i ratificats per Espanya, es aplicable la lliure circulacié de
treballadors. També poden ser admesos el conjuge, qualsevol que sigui la seva
nacionalitat, tant dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats
membres de la Unié Europea, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret,
aixi com els seus descendents i els del seu conjuge, sempre que no estiguin separats
de dret, siguin menors de vint-i-un anys o majors d'aquesta edat dependents.

b) Edat: Haver complert 16 anys i no excedir de I'edat maxima de jubilacié forgosa.

c) Titulacié: Titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria, graduat o
graduada escolar, técnic o técnica corresponent a cicles formatius de grau mitja, técnic
o técnica auxiliar corresponent a formacié professional de primer grau o un altres titol
equivalent o superior en la data en qué finalitzi el termini de presentacio de sol-licituds.

d) Capacitat: posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les
funcions propies de la plaga convocada.

e) Habilitacié: no estar inhabilitat/ada per a I'exercici de les funcions publiques,
separat/ada mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol Administracio
publica ni pertanyer al mateix cos o escala objecte de convocatoria.

f) Llengua Catalana: L'acreditacié dels coneixements es realitzara mitjangant una
de les formes seguients:

a) La superacié de la prova o exercici amb caracter obligatori i eliminatori
del nivell C1 de conformitat amb les arees, els criteris de puntuacio i el sistema
de qualificacio que determina el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio
i certificacié de coneixements de catala.
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b) La presentacio del certificat del nivell de C1 o superior de la Secretaria de
Politica linglistica, o d'un dels altres titols, diplomes i certificats equivalents
establerts per I'Ordre PRE/228/2004, de 21 de juny, sobre els titols, diplomes i
certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria
de Politica Linguistica.

En aquest cas, caldra que l'aspirant aporti fotocopia confrontada de la
documentacié acreditativa d'estar en possessioé del nivell de coneixements de
llengua catalana requerit o superior de la Secretaria de Politica Linguistica, o
equivalent.

g) Llengua Castellana: Els/Les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran d'acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en I'expressio oral com
en l'escrita, en el grau adequat a les funcions propies de les places objecte de
convocatoria.

L'acreditacio d'aquest coneixement es realitzara mitjangant la superacio de la prova o
exercici establert a I'efecte, o la presentacié d'un dels documents que s'indiquen a
continuacio:

a) Certificat conforme han cursat la primaria i/o la secundaria i/o el batxillerat
a I'Estat espanyol.

b) Diploma d'espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31
d'octubre, o equivalent, o certificacio académica que acrediti haver superat totes
les proves dirigides a I'obtencié d'aquest.

c) Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles
oficials d'idiomes.

h) Acreditar el pagament de la taxa per drets d’examen o acreditar exempcio del
pagament.
i) No estar afectat/da per cap dels motius d’incompatibilitat continguts en la Llei

53/1984 de 26 de desembre que es refereix al personal al servei de les administracions
publiques.

j) Les persones amb discapacitat que vulguin accedir a la funciod publica seran
admeses a la realitzacio de les proves selectives sense necessitat d'acreditar les seves
condicions fisiques, psiquiques o sensorials abans del seu comengament, sens perjudici
que superat el procés selectiu, en presentar la documentacié per ser nomenat/da o
contractat/da, hagin d'acreditar, la seva capacitat per desenvolupar les funcions del lloc
de treball que cal proveir i prestar el servei public corresponent.
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A I'efecte abans del seu nomenament hauran de presentar un dictamen vinculant de les
seves condicions psiquiques, fisiques o sensorials, expedit per I'equip de valoracié
multiprofessional competent, que especifiqui que la persona aspirant pot desenvolupar
les tasques i funcions propies de les places de la convocatoria a la qual es presenta
(Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre I'accés a la funcid publica de les persones amb
discapacitat i dels equips de valoracié multiprofessional.)

No obstant si les persones amb discapacitat requereixen i sol-liciten I'adaptacié o
I'adequacié de temps i mitjans materials per a la realitzacié de les proves i dels exercicis
previstos en la convocatoria, hauran de presentar el corresponent dictamen actualitzat
dels equips multiprofessionals abans del comengcament de la primera prova selectiva.

Els requisits indicats anteriorment s'han de complir el darrer dia del termini de
presentacio de sol-licituds i s'han de continuar complint durant la relacio laboral amb
'Ajuntament.

4.- PRESENTACIO D’INSTANCIES.

D’acord amb les Bases Generals dels Processos de Seleccié i Consolidacié de places
del régim funcionarial i del régim laboral de I'Ajuntament de Sant Viceng de Montalt, les
sol-licituds per participar en els procediments selectius s’han de formular en document
normalitzat i segons el regulat a I'article 66 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, que regula
el Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques (LPACAP). Per
tal de ser admeés en el present procés selectiu s’haura de presentar amb la sol-licitud la
seguent documentacio:

a. Declaraci6 responsable, que es compleixen els requisits de participacio establerts a
la convocatoria, d’acord amb el model de TANNEX 1.

b. Sol-licitud d’adaptacio per a la realitzacié de les proves.

En el cas que la persona candidata sol-liciti una adaptacié per a la realitzacio de les
proves, haura d’adjuntar a la seva sollicitud el dictamen expedit per l'equip
multiprofessional competent, on consti la proposta d’adaptacié en temps i/o mitjans de
la/es provales.

c. Pagament de la taxa per drets d’examen o exempcio del pagament.
d. Declaracié jurada de no estar afectat per cap causa d’incompatibilitat per prestar
serveis a I'administracio publica i de no estar inhabilitat per resolucié administrativa per

a I'exercici de funcions publiques.

e. Acreditacio dels coneixements de llengua catalana:
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Declaracio responsable conforme es disposa del certificat de nivell C1 o superior, de la
Secretaria de Politica Linguistica, o bé algun dels titols equivalents, d’acord amb la
normativa vigent.

També es podra fer constar a la sol-licitud que ja s’ha superat una prova de catala del
mateix nivell o superior en processos anteriors de seleccid de personal per accedir a
I'Ajuntament de Sant Viceng de Montalt, sempre i quan les proves hagin estat portades
a terme pel Consorci de Normalitzacio Linguistica del Maresme (CPNL).

f. Acreditacio dels coneixements de llengua castellana: persones de nacionalitat diferent
a l'espanyola.

Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola, hauran d’acreditar el coneixement
de la llengua castellana de nivell B, tant en I'expressio oral com en I'escrita, en el grau
adequat a les funcions propies de les places convocades, o bé presentar algun dels
documents seglients:

- Certificat conforme ha cursat la primaria i/o la secundaria i/o el batxillerat a
I'Estat Espanyol.

- Diploma d’espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d’octubre
o titol equivalent.

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles
oficials d’idiomes.

g. Acreditacio de competéncies en tecnologies de la informaci6 i la comunicacié nivell
mitja expedit per la Generalitat de Catalunya, si es disposa.

El termini per a la presentacié d’instancies comptara des de la data d’aprovacié de les
bases especifiques i fins a vint dies naturals a partir de 'endema de la dltima de les
publicacions de les bases especifiques al Butlleti Oficial de la Provincia o al DOGC,
excepte en els casos de promocio interna que es fara només al Tauler d’anuncis del
propi Ajuntament.

També es donara publicitat de les convocatories de procediments selectius a través de
la Seu Electronica de I'Ajuntament (https://www.svmontalt.cat/fitxes.php?id=37)

El Tribunal de Seleccio pot demanar en qualsevol moment als aspirants I'acreditacio
mitjangant I'aportacioé dels documents originals dels requisits necessaris per participar
en la convocatoria.

Una vegada finalitzada la fase d’oposicio, les persones aspirants que I'hagin superada,
i per tal de portar a terme la fase de concurs, hauran d’acreditar documentalment els
requisits i mérits que es desitgin al-legar, en el termini maxim de 5 dies laborables a
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comptar des del dia seglient a la publicacié de la qualificacié de la ultima prova, sense
que el Tribunal pugui valorar d’altres que no s’hagin acreditat documentalment.

CONSENTIMENTS PER AL TRACTAMENT DE LES DADES PERSONALS

Amb la formalitzacié i presentacido de la sol-licitud els/les aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per
prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacié del procés selectiu,
incloent 'enviament de missatges SMS al teléfon mobil, d'acord amb la normativa vigent.

5.- ADMISSIO DE LES PERSONES ASPIRANTS.

Un cop finalitzat el periode de presentacié dinstancies, el/la President/a de la
Corporacio o l'autoritat en qui hagi delegat, ha de dictar resolucié en el termini maxim
d’'un mes aprovant la llista de les persones admeses i excloses, amb la indicacio dels
motius d’exclusio. En la mateixa resolucidé es determinara el lloc, la data i I'hora de
comengament de les proves i 'ordre d’actuacié dels aspirants, aixi com la designacio
dels membres del Tribunal. La publicacié de 'esmentada resolucio es fara al Tauler
d’Anuncis i en la Seu Electronica de I'Ajuntament. A partir del dia seglent a la publicacid,
hi ha deu dies per a realitzar les al-legacions i esmenes que es cregui convenient.

Les al-legacions presentades es resoldran en un periode maxim de trenta dies seguents
a la finalitzacié del termini de presentacio de les esmentades al-legacions. Transcorregut
aquest termini sense que s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entenen
desestimades i, tant en aquest cas, com si no s’han presentat al-legacions, s’entendra
definitiva 'esmentada llista.

6.- TRIBUNAL QUALIFICADOR.
6.1. El tribunal tindra la composicié seguent:

President/a:
e Secretaria accidental de la Corporacié o persona en qui delegui.

Vocals:
e L’interventor accidental o persona en qui delegui.
e Latécnica auxiliar de RRHH o persona en qui delegui.
e Un vocal a proposta de I'Escola d’Administracio Publica de Catalunya.
e Un funcionari/aria de carrera o laboral d’una altra Administracié Local, amb

categoria superior o igual al lloc de treball que es convoca.
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La secretaria del tribunal recaura en un/a funcionari/aria de carrera o personal laboral
fix de la Corporacié o en el seu cas, o en qui delegui.

El Tribunal podra disposar la incorporacié als seus treballs d'assessors especialitzats,
per a totes o algunes de les proves. Els esmentats assessors es limitaran a I'exercici de
les seves especialitats técniques, en base exclusivament a les quals col-laboraran amb
I'drgan de seleccio.

No és membre del Tribunal, perd estara present al procés de seleccid, amb veu perd
sense vot un/a representant dels treballadors.

6.2. La designacio nominal dels membres, que incloura la dels respectius suplents, es
publicara en els mitjans electronics municipals i s’ajustara a les regles establertes a
l'article 72 del Decret 214/1990.

6.3. El tribunal no pot constituir-se ni actuar sense I'assisténcia del/de la president/a,
el/la secretari/aria i almenys la meitat dels seus membres, siguin titulars o suplents.

65.4. A I'efecte del que preveu el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacio del
coneixement del catala i aranés en els processos de seleccié de personal i de provisio
de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya, I'érgan competent en
matéria de politica linguistica, a peticié de la corporacié, nomenara una persona per tal
que assessori el tribunal qualificador amb relacié a la prova de coneixements de la
llengua catalana, la qual actuara amb veu i sense vot.

6.5. L’abstenci6 i recusacié dels membres del tribunal s’ha d’ajustar al que preveuen els
articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, de 1 d’octubre, de Régim Juridic del Sector Public (en
endavant, LRJSP).

6.6. Els membres del tribunal (i el personal técnic i de suport, si escau) meritaran les
indemnitzacions i assisténcies que mereixin per rad del servei, d’acord amb el Reial
decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per rad de servei.

6.7. El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s’originin
durant el desenvolupament del procés de seleccio.

6.8 No podran formar part del tribunal el personal d’eleccié o de designacié politica, els
funcionaris interins ni el personal eventual. La pertinenga als organs selectius sera
sempre a titol individual, sense que es pugui ostentar en representacié o per compte de
ningu.
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7. INICI | DESENVOLUPAMENT DE LES PROVES SELECTIVES EI procediment de
seleccio sera el concurs oposicié. Sempre que la naturalesa de les diferents proves ho
permeti, el tribunal garantira 'anonimat en la seva realitzacio i posterior correccio.

Procediment de seleccié per concurs oposicio

El procés té dues fases diferenciades: la primera fase, d’'oposicio; la segona, de concurs.
La puntuacié definitiva del concurs oposicié sera el resultat de sumar les puntuacions
obtingudes en les fases d’oposicio i de concurs. La puntuacié del concurs de merits no
pot superar un terg de la puntuacio global del concurs oposicio.

7.1. Fase d’oposicio:

Consta de diverses proves de caracter obligatori: un exercici de coneixements de catala
(només qui no ho acrediti), un exercici de coneixements de castella (només qui no tingui
la nacionalitat espanyola i no siguin originaries de paisos en que el castella sigui llengua
oficial), una prova teorica, dues proves practiques i I'entrevista.

La puntuacio total d’aquesta fase d’oposicié sera, com a maxim, de 6 punts és a dir del
60 % del concurs oposicio.

7.1.1. Prova de coneixement de la llengua catalana

Consistira en una prova per valorar els coneixements de la llengua catalana nivell
suficiencia C1. En quedaran exempts de realitzar-la els aspirants que en el moment de
la presentacié de la instancia hagin acreditat el nivell esmenat o bé un de superior, de
la Direccié General de Politica Linguistica, o bé algun dels titols equivalents, d’acord
amb la normativa vigent.

Als efectes que preveu el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre l'acreditacié del
coneixement de catala o l'aranés en els processos de seleccidé de personal i de provisié
de llocs de treball de les Administracions Publiques de Catalunya, el tribunal qualificador
sol-licitara I'assessorament de persones expertes en matéria linguistica, les quals
actuaran amb veu i sense vot, assessorant I'0rgan de seleccié en la valoracio de la prova
de coneixements de la llengua catalana. La qualificacio de la prova és d'apte o no apte.
Els aspirants que obtinguin una qualificacié de no apte quedaran exclosos del procés
selectiu.

7.1.2. Prova de coneixement de la llengua castellana

La prova és obligatoria i eliminatoria pels aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola i no siguin originaries de paisos en qué el castella sigui llengua oficial. De
conformitat amb que estableix del Decret 389/1996 de 2 de desembre, pel qual es regula
I'accés dels ciutadans dels estats membres de la Unié Europea a la funcioé publica de la
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Generalitat, els aspirants admesos en el procés selectiu que no tinguin la nacionalitat
espanyola i no siguin originaries de paisos en que el castella sigui llengua oficial han
d'acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en expressié oral com en
I'escrita. Per tal d'acreditar aquests coneixements, els aspirants hauran de fer una prova
que sera avaluada pel Tribunal, tenint en compte que s'ha d'exigir un grau de
coneixements idiomatics adequats a I'exercici de les funcions propies de la plaga que es
convoca. Podran quedar exempts d'aquesta prova els aspirants que acreditin
documentalment davant el Tribunal, estar en possessié d'un certificat conforme han
cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a I'Estat Espanyol; del diploma basic
d'espanyol com a llengua estrangera establert pel Reial Decret 862/1988 de 20 de juliol,
modificat i completat pel Reial Decret 1/1992 de 10 de gener, o certificacié académica
gue acrediti totes les proves adrecades a I'obtencio d'aquest o del certificat d'aptitud en
espanyol per a estrangers expedit pel les escoles oficials d'idiomes. La qualificacio de
la prova és d'apte o no apte. Els aspirants que obtinguin una qualificacié de no apte
quedaran exclosos del procés selectiu.

7.1.3. Prova tedrica (puntuaciéo maxima 1 punt)

La prova és obligatoria i eliminatoria. Consistira en el desenvolupament d'un questionari
tipus test proposat pel tribunal amb el temari orientatiu expressat en document ANNEX
I, amb un sola resposta valida, d’entre quatre respostes possibles, relacionades amb
I'organitzacié municipal, coneixement del municipi i/o les tasques propies de les funcions
assignades al lloc de treball objecte d'aquesta convocatoria. El temps per a la realitzacio
d'aquest exercici sera de 40 minuts. El qUestionari tindra 40 preguntes i es valorara amb
0,025 punt cada resposta correcta, les incorrectes no puntuaran en negatiu. La prova és
obligatoria i eliminatoria. La puntuacié maxima sera de 1 punt. Per superar-la I'aspirant
haura d'obtenir una puntuacié igual o superior a 0,5 punts. En cas de no obtenir la
puntuacio igual o superior a 0,5 punts, I'aspirant restara exclos del procés selectiu.

7.1.4. Proves practiques (puntuacié maxima 4,5 punts)

Prova practica 1: En aquesta fase es realitzara una prova escrita de coneixements
ofimatics, per a la valoracié dels coneixements necessaris per a les tasques del lloc de
treball. Per ser declarat apte cal contestar de forma correcta el 60% de les preguntes
formulades, sense que descomptin les mal contestades o no respostes.

Estaran exempts de la celebracio d’aquesta prova i per tant, seran directament declarats
aptes aquells aspirants que aportin el certificat d’acreditaci6 de competéncies en
tecnologies de la informacié i la comunicacié nivell mitjia o superior expedit per la
Generalitat de Catalunya.

La data limit de presentacio del certificat és fins el mateix dia de convocatoria de la
prova, pero préviament a la seva realitzacié. La qualificacio és d’APTE/A o NO APTE/A
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tenint per tant caracter eliminatori. Per a la preparacio i recerca de materials, podeu
consultar:

http://acticweb.gencat.cat/cal.

Prova practica 2: En aquesta fase es realitzara una prova practica relacionada amb les
funcions del lloc de treball a proveir.

La prova és obligatoria i eliminatoria. La puntuacié maxima sera de 4,5 punts. Per
superar-la I'aspirant haura d'obtenir una puntuacio igual o superior a 2,25 punts. Els
membres del Tribunal poden formular preguntes en el desenvolupament de la practica.

a) Alguns exercicis de les proves podran tenir caracter oral.

b) La puntuacié de cadascuna de les proves sera la mitjana aritmética de les
puntuacions atorgades pels membres assistents del tribunal, excepte si aquell decidis
utilitzar un altre sistema atenent el caracter de les proves, el grau de tecnicisme o
I'especial dificultat en la correccio dels exercicis.

c) El resultat final de la fase d’oposicié sera la suma de les puntuacions obtingudes en
el conjunt de les proves.

d) Només hi haura una convocatoria per a cada prova i s’excloura del procés selectiu la
persona que no hi comparegui, excepte en casos de forgca major degudament acreditats
i valorats per I'drgan de seleccio.

e) En cas dimpossibilitat d’assisténcia a una o alguna de les proves per causa
relacionada amb la maternitat, I'dorgan de seleccié adaptara els mitjans per a realitzar
aquelles proves o bé, si aixd no fos possible, posposara la data de les proves per a
'aspirant que aixi ho sol-liciti. La posposicié dels exercicis a un moment posterior es
realitzara d’acord amb els criteris d’igualtat i proporcionalitat.

f) Una vegada iniciat el procés selectiu, les puntuacions obtingudes pels/per les
aspirants que hagin superat cadascuna de les proves, juntament amb la data, I'hora i el
lloc de celebracié de l'exercici seguent, es publicaran als mitjans electronics de
I'Ajuntament i al tauler d’edictes.

g) Per superar-la I'aspirant haura d'obtenir una puntuacio igual o superior a 2,25 punts.
En cas de no obtenir la puntuacio igual o superior a 2,25 punts, I'aspirant restara exclos
del procés selectiu.

8. ENTREVISTA (Maxim 0,5 punts) El tribunal dura a terme una entrevista amb els
aspirants, per valorar la seva adequacié a les condicions especifiques de la plaga. En
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aquesta entrevista I'aspirant haura de mantenir un dialeg amb el tribunal sobre questions
relacionades amb les funcions propies de la plaga i amb la seva experiéncia
professional.

9. FASE DE CONCURS DE MERITS (4 punts)

Una vegada finalitzada la fase d’oposicio, les persones aspirants que I'hagin superada,
i per tal de portar a terme la fase de concurs, hauran d’acreditar documentalment els
requisits i merits que es desitgin al-legar, en el termini maxim de 5 dies laborables a
comptar des del dia seglent a la publicacié de la qualificacié de la ultima prova, sense
que el Tribunal pugui valorar d’altres que no s’hagin acreditat documentalment.

Documentacio d’acreditacié dels requisits i mérits:
DNIE; NIE o altres documents oficials.

Curriculum vitae.

Per acreditar experiéncia treballant per compte d’altri:

Un certificat de vida laboral actualitzat, per justificar les dates reals dels periodes
treballats, juntament amb els contractes, nomenaments, certificats d’empresa, per
justificar les funcions i la categoria professional.

Per acreditar experiéncia com a empresaris/aries individuals i professionals:

Un certificat de vida laboral actualitzat, per justificar les dates reals dels periodes
contractats, juntament amb l'alta a la declaracié censal/ IAE i, si s’escau, la baixa, per
justificar si l'activitat és rellevant per a la convocatoria en curs, les declaracions
trimestrals de I'IRPF, IVA o bé la declaraci6 anual dels esmentats impostos, per justificar
I'existéncia real d’activitat empresarial i la totalitat del seu volum economic.

Per acreditar la formacio:

Formacio reglada: diploma oficial o rebut de pagament de les taxes per a I'obtencié del
mateix.

Formacié complementaria: els certificats han de fer constar I'entitat organitzadora i la
denominacio del curs. Si no consta la durada en hores, s’haura d’adjuntar el programa
del curs. Els cursos que superin les 50 hores, s’hauran d’'acompanyar del programa amb
el nombre d’hores dedicat a cada modul. Es puntuaran només aquells moduls que
tinguin relacié amb les funcions generals o especifiques del lloc de treball. En cas que
no es presenti programa i hi hagi dubtes motivats sobre si la totalitat dels continguts
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tenen relacio amb les funcions del lloc, I'dérgan de seleccio podra decidir comptar només
50 hores.

Els mérits de la fase de concurs seran avaluats i valorats d’acord els barems de
puntuacio establerts a les Bases Generals dels Processos de Seleccio i Consolidacio de
places del régim funcionarial i del regim laboral de I'Ajuntament de Sant Viceng de
Montalt. Aquesta clausula aixi mateix estableix que els merits insuficientment justificats
no seran valorats. Es podran sol-licitar altres aclariments i/o documentacié que els
tribunal consideri necessaris per a la correcta valoracio dels meérits al-legats. Només es
tindran en compte aquells mérits realitzats i finalitzats abans de la data de finalitzacio
dels periode de presentacio d’instancies. Un mateix mérit no podra ser valorat per més
d’'un apartat o subapartat No es valorara com a meérit cap condicié que es tingui en
consideracio com a requisit per poder concérrer en el procés. La puntuacié total
d’aquesta fase de concurs sera, com a maxim, de 4,00 punts. Es donara una puntuacio
a les persones que hagin superat les proves anteriors, d'acord amb la documentacié que
presenti cada persona candidata. La puntuacio de la valoracié de merits no es podra
aplicar per superar les diferents proves obligatories i eliminatories. Es valoraran els
documents, sempre que es considerin interessants per desenvolupar les funcions i
s'acreditin correctament.

En cas d’empat, el Tribunal podra proposar la realitzaci6 de proves o entrevistes
complementaries per a resoldre’l.

L’aspirant que hagi obtingut major puntuacié sera proposat/da pel tribunal qualificador
per ocupar el lloc de treball i la resta passara a formar part de la borsa de treball per a
cobrir temporalment les necessitats de llocs de treball per part d’auxiliars
administratius/ves, amb plaga a la plantilla o sense.

En cas que l'aspirant proposat per ocupar el lloc, no ho faci, s’aplicara el regim de la
borsa.

S’intentara la comunicacio fins a un maxim de tres vegades en diferents moments del
dia, al teléfon que ens hagin facilitat. La rentincia a ocupar la plaga habilita al President
de la Corporaci6 a la crida del seguent en 'ordre.

El funcionament de la borsa sera dinamic, d’acord amb els seglients suposits:

La persona amb la qual hagi estat impossible contactar, al numero de telefon indicat a
tal efecte, després dels intents esmentats, no mantindra cap dret preferent i passara a
ocupar I'tltim lloc de la borsa, i es cridara al seglient candidat de la llista.

Si una persona rebutja una oferta, es proposara la seglent persona en ordre de
puntuacio, i aixi successivament. El rebuig d’'una proposta comportara que la persona
guedara en situacié d’inactiu i no se la tornara a avisar.
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També quedara exclosa de la borsa la persona que préviament hagi treballat en aquesta
categoria i existeixi un informe negatiu.

Els nomenaments i les preses de possessio s’efectuaran conforme a la legislacié sobre
funcié publica aplicable.

10. INCIDENCIES

El Tribunal queda autoritzat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els
acords necessaris per al bon ordre del concurs amb prova, en tot alld no previst en
aquestes bases.

11. IMPUGNACIONS

Contra les llistes definitives d’'admesos i exclosos, es pot interposar recurs potestatiu de
reposicié davant de l'alcaldia, dins del termini d’'un mes, comptat a partir del dia segtent
al de la seva publicaci6. O directament recurs contenciés administratiu davant del Jutjat
Contencios Administratiu de Barcelona, dins del termini de dos mesos comptats a partir
del dia seglent al de la notificacioé d’aquest acte.

Si es vol impugnar I'acord d’aprovacio d’aquestes bases de seleccid, que posa fi a la via
administrativa, procedeix interposar recurs contencidos administratiu davant el Jutjat
Contencios Administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar des del
dia seglent de la seva notificacid. Alternativament, i de forma potestativa, es pot
interposar recurs de reposicié davant el mateix organ que I'ha dictat en el termini d’'un
mes a comptar de 'endema de la seva publicacio.

En tot alld no previst en aquestes bases s’ha d’aplicar la normativa seguent:
a) Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la
Llei de I'Estatut basic de 'empleat public.

b) Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre, pel que s’aprova el text refés de la Llei
de I'Estatut dels Treballadors.

c) Llei 30-1984, de 2 d’agost, de mesures per a la reforma de la funcio publica.

d) Llei 7-1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases de regim local.

e) Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, pel qual s’aprova el text refés de les
disposicions legals vigents en matéria de régim local.

f) Decret legislatiu 2/2003, pel qual s’aprova el Text refés de la llei municipal i de régim
local de Catalunya.

g) Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un Text Unic
dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcio
publica.
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h) Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei
de les entitats locals.

i) Reial decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s’aproven les regles basiques i els
programes minims a qué s’ha d’ajustar el procediment de seleccié dels funcionaris de
I'administracio local.

j) Resolucié de 16 de gener de 1981, per la qual s’aproven les bases i els exercicis per
a lingrés en els subgrups d’auxiliars, administratius i técnics d’Administracié general.
k) Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

I) Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public

m) Reial decret 364/1995, de 10 de marg, pel qual s’aprova el Reglament general
d’ingrés del personal al servei de I'administracié general de I'Estat i de provisio de llocs
de treball i promocid professional dels funcionaris civils de I'administracié general de
I'Estat.
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ANNEX |
PROGRAMA DE MATERIES PER A LA PROVA TEORICA

PART GENERAL

1. La Constitucid espanyola de 1978: estructura i principis generals. Els drets i deures
fonamentals.

2. La Corona. Les Corts generals: composicio i atribucions. El Govern. El poder judicial.
3. L'organitzacié territorial de I'Estat. Les comunitats autonomes. Els estatuts
d’autonomia. L’Estatut d’Autonomia de Catalunya: principals trets.
4. L’administracio publica en 'ordenament juridic espanyol: classes d’administracions
publiques. Principis de les relacions entre les administracions publiques. Principis
generals dels organs de les administracions publiques: delegacié de competéncies,
advocacio, encarrec de gestiod, delegacio de signatura i supléncia. Les fonts del dret
administratiu.

5. El ciutada. Concepte i classes. La capacitat del ciutada i les seves causes
modificatives. Col-laboracié i participacidé dels ciutadans a ['Administracié.
6. L’acte administratiu. La motivacio dels actes.

7. El procediment administratiu general: fases. Referéncia als recursos administratius.
L’administracié electronica.

PART ESPECIFICA

8. El municipi en el regim local espanyol: competéncies. Elements: el terme municipal i
la poblacio. L’organitzacid municipal: competéncies i régim de funcionament dels
organs. ElI municipi de Sant Vicen¢ de Montalt. Organitzacié. Llocs d’interes.
Caracteristiques del terme. Dades rellevants.

9. Formes de l'activitat administrativa: foment, policia i servei public. La responsabilitat
de 'administracio. Responsabilitat patrimonial.

10.La potestat sancionadora en I'ambit de I'Administracié local. La regulacié del
procediment sancionador. Normativa aplicable. Principis de la potestat sancionadora.
Principis del procediment sancionador.

11. Proteccio de dades de caracter personal: principis, conceptes basics, obligacions i
drets de la ciutadania.

12. La Llei 19/2014 de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern:
principals obligacions per a I'’Ajuntament. El dret d’accés dels ciutadans a la informacié
Publica.

13. La potestat reglamentaria dels ens locals. Les ordenances i bans. Les ordenances
fiscals. Conceptes, procediment a seguir i organ competent.
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14. El patrimoni dels ens locals. Béns de domini public, béns patrimonials i béns
comunals. Caracteristiques. L’inventari de béns.

15. Intervencié administrativa en Il'activitat privada. Procediment de concessié de
llicéncies. Especial consideracio de les llicéncies urbanistiques.

16. Regulacié de I'urbanisme a Catalunya. El planejament urbanistic: classes de plans.
Sistemes de gesti6é urbanistica: modalitats.

17. El servei public local. Els serveis minims i obligatoris dels municipis. Formes de
gestio dels serveis publics. Especial consideracié de la concessio.

18. El personal al servei de les entitats locals. Concepte i classes. Drets, deures i
incompatibilitats.

19. Els contractes en I'esfera local: classes i réegim juridic. La seleccioé del contractista.
Organ de contractacié. Tipus de procediments.

20. El Registre General de I'’Ajuntament i el Padré Municipal d’Habitants.
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ANNEX I

A EMPLENAR PER L'ADMINISTRACIO
NUm. Expedient NUm. Registre
2022/2609

Data

MODEL DE SOL:-LICITUD DE PARTICIPACIO DE CONVOCATORIA DEL
PROCEDIMENT SELECTIU MITJANGCANT CONCURS-OPOSICIO LLIURE
D'UNA PLACA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA ESCOLES
MUNICIPALS VACANT A LA PLANTILLA DE PERSONAL PER LA VIA DE
LA CONSOLIDACIO I ESTABILITZACIO DE L'OCUPACIO TEMPORAL
(COT).

DADES DE L'INTERESSAT

Nom i Cognoms NIF

DADES DEL REPRESENTANT

Tipus de persona

[IFisica
[ Juridica

Nom i Cognoms/Raé Social NIF/CIF

Poder de representacié que ostenta
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L'Administracié Publica verificara la identitat dels interessats en el procediment administratiu,
mitjancant la comprovacié del seu nom i cognoms o denominacié o rad social, segons correspongui,

que constin en el Document Nacional d'Identitat o document identificatiu equivalent.

Els interessats podran identificar-se electronicament davant les Administracions Publiques a través

dels sistemes establerts conforme a I'article 9.2 de la Llei 39/2015.

Per formular sol-licituds, presentar declaracions responsables o comunicacions, interposar recursos,
desistir d'accions i renunciar a drets en nom d'una altra persona, haura d'acreditar-se la
representacio, de conformitat amb l'indicat en I'article 5 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del

Procediment Administratiu Comu.

DADES A l'efecte de NOTIFICACIONS
Mitja de Notificacié
[ Notificacié electronica

[ Notificacié postal

Direccio
Codi Postal Municipi Provincia
Teléfon Mobil Fax Correu electronic

OBJECTE DE LA SOL-LICITUD

EXPOSA

Que vista la convocatoria anunciada en e/ DOGC, de data , en relacié amb la convocatoria
d’una plaga D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA vacant a la plantilla de personal mitjangant concurs-
oposicid lliure, per la via de la consolidacié i estabilitzacié de I'ocupacié temporal (COT), conforme a

les bases publicades en el BOPB de data

O 1 plaga Auxiliar Administratiu/va d’Escoles Municipals C2
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DECLARACIONS RESPONSABLES (Marcar casella, si escau):

O Declaro sota la meva responsabilitat que compleixo els requisits de participacié establerts
a la convocatoria. IMPORTANT MIRAR LA BASE 3 DEL PROCES SELECTIU

O Sol-licito I'adaptacid per a la realitzacié de les proves i adjunto el dictamen expedit per I'equip
multiprofessional competent a on consta la proposta d’adaptacié. (Si es marca aquesta casella
és IMPRESCINDIBLE aportar dictamen expedit per I'equip multiprofessional competent, on
consti la proposta d’adaptacioé en temps i/o mitjans de la/es prova/es. Si no s'aporta I'acreditacié
s’entendra per no marcada.

O Declaro sota jurament no estar afectat per cap causa d’incompatibilitat per prestar serveis
a I'administracié publica i no estic inhabilitat per resolucié administrativa per a l'exercici de

funcions publiques.

DRETS D'EXAMEN:
O He efectuat el pagament de la taxa per dret d’examen de 20€, atesa I'Ordenanga Fiscal
num. 13 reguladora de la Taxa per expediciéo de documents administratius, al nimero de
compte ES14 2100 1372 9002 0000 0679 (Cal adjuntar el comprovant de la transferéncia)

O Estic exempt del pagament de la taxa del dret d’examen d’acord amb |I'Ordenancga Fiscal
num. 13 reguladora de la Taxa per expedicié de documents administratius. (Unicament

per a persones que es trobin en situacio legal d'atur i ho acreditin documentalment.)

ACREDITACIO CONEIXEMENT DE LLENGUA CATALANA:
O Acredito NIVELL C1 CATALA NIVELL SUFICIENCIA o bé un de superior per a la plaga

d’Auxiliar Administratiu/va.
O No disposo del nivell de catala exigit, per tant, realitzaré la prova de catala.

ACREDITACIO CONEIXEMENT DE LLENGUA CASTELLANA (Si s’escau):
O Acredito el coneixement de llengua castellana ja que séc persona de nacionalitat diferent

a I'espanyola i no soc originaria de paisos en que el castella és llengua oficial.

COMPETENCIES EN TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO I LA COMUNICACIO (ACTIC):
O Disposo de |'acreditacié de competencies en tecnologies de la informacio i la comunicacié

nivell mitja (ACTIC) i ho acredito documentalment.
O No disposo del nivell d’ACTIC exigit, per tant, realitzaci6 la prova.
Per tot aixd, SOL-LICITO que, de conformitat amb el que es disposa en els articles 55 i 56 del text

refds de la Llei d'Estatut Basic de I'Empleat public, aprovat per Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30

d'octubre, s'admeti aquesta sol:licitud per al procés de seleccié de personal referenciat.
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Deure d'informar als interessats sobre proteccio de dades

[J He estat informat de qué aquest Ajuntament tractara i guardar les dades aportades en la instancia

i en la documentacié que li acompanya per a la tramitacio i gestié d'expedients administratius.

Responsable

Finalitat Principal

Legitimacio

Destinataris

Drets

Informacio Addicional

Ajuntament de Sant Viceng de Montalt.

Tramitacid, gestié d'expedients administratius i actuacions

administratives derivades d'aquests.

Compliment d'una missié realitzada en interés public o en
I'exercici de poders publics conferits al responsable del
tractament: art. 55 del text refés de la Llei de I'Estatut Basic de
I'Empleat public, aprovat per Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30

d'octubre
No hi ha previsié de transferéencies a tercers paisos.

Té dret a accedir, rectificar i suprimir les dades, aixi com
qualssevol altres drets que els corresponguin, tal com s'explica
en la informacié addicional

Pot consultar la informacié addicional i detallada sobre

proteccid de dades en la segiient URL- www.svmontalt.cat

[J Presto el meu consentiment perqué les dades aportades en la instancia i en la documentacié que

I'acompanya puguin ser utilitzats per a I'elaboracié d’estadistiques d’interés general.

Responsable
Finalitat Principal
Legitimacio

Destinataris

Drets

Informacio Addicional

Ajuntament de Sant Viceng de Montalt.

Elaboracié d’estudis sobre I'ocupacié publica en I'ambit local.
Consentiment

Les dades se cediran a [per exemple altres
administracions publiques/contractista/...]. No hi ha previsio de
transferéncies a tercers paisos.

Té dret a accedir, rectificar i suprimir les dades, aixi com
qualssevol altre dret que li correspongui, tal com s’explica a la

informacié addicional.

Pot consultar la informacié addicional i detallada sobre
proteccidé de dades en la segiient URL www.svmontalt.cat
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DATA I SIGNATURA

Declaro sota la meva responsabilitat que les dades facilitades son certes.

A ,a de de 20__.

El sol-licitant,

Signat:

IL-LM. SR. ALCALDE-PRESIDENT DE L'AJUNTAMENT DE SANT VICENC DE MONTALT.

Contra la present Resolucid, que posa fi a la via administrativa, es pot interposar
alternativament o recurs de reposicio potestatiu, en el termini d'un mes a comptar
des de lI'endema a la publicacié del present anunci, davant I'Alcalde d'aquest
Ajuntament, de conformitat amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d"1
d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions publiques,
o recurs contenciés-administratiu, davant el Jutjat del Contencios-Administratiu
de Barcelona o, a la seva eleccid, el que correspongui al seu domicili, si aquest
radica a fora de la provincia de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar
des de I'endema a la publicacié del present anuncio, de conformitat amb I'article
46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, de la Jurisdiccié Contencidés-Administrativa.

Si s'optés per interposar el recurs de reposicié potestatiu, no podra interposar
recurs contenciés-administratiu fins que aquell sigui resolt expressament o s’hagi
produit la seva desestimacioé per silenci. Tot aixd sense perjudici de qué pugui
exercitar qualsevol altre recurs que estimi pertinent.

L’alcalde

Victor Llasera i Alsina
Sant Viceng de Montalt, 2 de desembre de 2022
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